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Walcz, dnia 04.05.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Walczu

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Stanowisko pracy — Inspektor ds. kadr i plac.

Miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej ul. Orla 35, 78-600 Walcz.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
staz pracy: 3 lata, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku ds. kadr i plac,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomos¢ nastepujgcych aktow prawnych:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

rozporzadzenia rady ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych;

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o s$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych
i prawnych;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;

ustawy z dnia 4 marca 1994 o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

biegla znajomos$¢ programu Platnik — sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych
i rozliczeniowych,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos$¢, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnos¢, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosc,
terminowos¢.

umiejetnosé interpretowania przepisow i redagowania pism.

5. Zakres szczegolowych obowigzkow:

prowadzenie szczegolowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy);

sporzadzanie umoéw o pracg, wypowiedzen uméw o pracg, wystawianie Swiadectw
pracy;

sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

sporzadzanie list plac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob
fizycznych,;

rozliczanie umow o dzielo i umow zlecenie;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;



e ® @ o o o o o

N e

5)
6)

rozliczanie delegacji pracowniczych;

ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

ewidencja zwolnien lekarskich;

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

organizowanie i nadzdr nad szkoleniami z zakresu BHP;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;
prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z wykorzystaniem sSrodkow
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien 1 raportow;,

wspolpraca w zakresie przygotowywania grafikow pracy (pracownikow zmianowych);
prowadzenie zagadnien z zakresu wykonywania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

przygotowywanie 1 pisanic pism dotyczacych spraw pracowniczych, awansow
zawodowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagréd jubileuszowych itp.;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych itp.;

prowadzenie ewidencji podrézy shuzbowych pracownikow;

rozliczanie wyjsé stuzbowych i prywatnych pracownikow;

koordynowanie kontroli zarzadczej;

zapewnianie zapoznania 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie sekretariatu dyrektora Domu Pomocy Spolecznej.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu
Pomocy Spolecznej w Walczu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy:

czas pracy — 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,

praca w biurze,

praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Walczu:
http://bip.dps.powiatwalecki.pl/strony/menu/53.dhtml (zaktadka: Ogloszenia
i komunikaty - Kwestionariusz osobowy) oraz w sekretariacie Domu Pomocy
Spoteczne] w Walczu,

o$wiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 Kodeksu karnego:

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje 1 staz pracy
potwierdzony $wiadectwem lub za§wiadczeniem o zatrudnieniu,
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w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
albo biuro ttumaczen, albo tlumacza przysigglego,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb rekrutacji wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Walczu:
http://bip.dps.powiatwalecki.pl/strony/menu/58.dhtml (zaktadka: Ogloszenia
i komunikaty — Klauzula o ochronie danych osobowych RODO) oraz w sekretariacie
Domu Pomocy Spolecznej w Walczu: w oSwiadczeniu nalezy wyszczegolnié
wszystkie dokumenty skladane do naboru.

Kopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos¢
z oryginalem”, a dokumenty aplikacyjne wilasnorgcznym podpisem. W przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy

oryginalow dokumentow.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy
Spolecznej w Walczu lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy Spotecznej Walczu ul. Orla
35, 78-600 Walcz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. kadr i ptac™,

Termin skladania dokumentow 15.05.2020 r., do godziny 15 00.

2) Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, ztozone w innej formie, jak
réwniez nie spelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane, a osoby,
ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru, zostana powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub droga email,

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej (http://bip.dps.powiatwalecki.pl/,
http://bip.dps.powiatwalecki.pl/), a takze na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Walczu,

5) Informacji na temat powyzszego ogloszenia udziela: Gléwny ksiggowy Domu

Pomocy Spolecznej w Walczu Tel. 067 387 37 77.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o pracg¢ w trybie
ustawy z dnia 21 listopada 208 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.
1282).




